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Pokyn reditelky ¢. 52

k administraci a zajiSténi souvislé praxe zaki maturitnich oboru

(dale popfr. jen ,,pokyn*)

Reditelka Stiedni koly femesel, Sumperk vydava Pokyn ¢&. 52 vzhledem k aktualizaci termint
pottebnych k administraci a zajisténi souvislé praxe zakli maturitnich oborti. Tento pokyn vcetné
moznych ptiloh zpracovava (aktualizuje) reditelka Skoly dle potieby organizace. Tento pokyn je
vydan s u¢innosti od 1. 9. 2026.

Piedani informaci Zakum a zak. zastupcium

Informace k souvislé praxi ve form¢é ndplné odborné praxe zdka a navratky piipravi
referentka studijniho oddé¢leni a budou hromadné pfeddny na schlizce s zdky za ucasti
zastupkyné teditelky pro odborné vzdélavani, ptislusnych predsedii pfedmétovych komisi a
ttidnich uciteld, kde budou zaroven Zaci informovani o podminkéch, pravidlech a hodnoceni
souvislé praxe - konec zari kazdého roku. Po skonceni schiizky Zaci potvrdi svoji ucast
podpisem na formulafi Pouceni zaki dle ¢€l. 6., ktery ptipravi referentka studijniho oddéleni
vcetné konkrétnich jmen.

Ptedseda pfedmétové komise ve spolupréci s tfidnim ucitelem zajisti proskoleni a predani
dokumentd nepfitomnym zakim a popi. zak. zastupcim nezletilych zakd v terminu
do 31. 10. kazdého roku.

Odbornost a acelnost praxe

Predseda ptedmétové komise (dale jen PPK) je dle naplné prace a kompetencniho modelu
zodpovédny za tcelnou a smysluplnou néapln praxi zaki maturitnich oborti a spolupracuje s
osobou povétenou koordinaci spoluprace skoly a firem a doporucuje vhodné podniky pro
vykon odborné praxe zakti maturitnich obora.

PPK nejpozdéji do 15. 9. kazdého roku aktualizuje nebo odsouhlasi seznam doporu¢enych
firem, pfedev§sim s ohledem na vyhodnoceni probéhlych praxi (nové firmy, nevhodny
prabéh praxe apod.)

PPK ve spolupréaci s tfidnim ucitelem (dale jen TU) schvaluji kazdému zakovi vybér
spole¢nosti pro praxi dle jeho vlastniho ¢i jiného navrhu.

Administrace smluv

TU do 20. 12. ptislusného roku zajisti osobni piedani vyplnénych, podepsanych a
potvrzenych névratek za celou tfidu k rukam referentky studijniho oddéleni.

TU pted odebranim navratek zakim pfipomene pokyn, aby si navratku pfed samotnym
odevzdanim vyfotili do mobilniho telefonu, poptipadé si sami udélali kopii.

Referentka studijniho oddéleni ptipravi smlouvu, zajisti jeji odsouhlaseni feditelkou $koly,

a to v terminu do 28. 2.
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U smluv s fyzickym podpisem zajist podpisy studijni oddé€leni, ptipadn¢ zdk do 31.3.
Pokud pajde o smlouvu s elektronickym podpisem a Casovym razitkem, zajisti podpisy
smlouvy referentka studijniho oddéleni.
Referentka studijniho oddé€leni eviduje ob&€ma stranami podepsané smlouvy - smlouvy
uzaviené.
Pribézné si mohou stav smluv kontrolovat PPK i TU v tabulce na sdilenych dokumentech.
Hodnoceni 7dka garantem probéhne formou papirového nebo elektronického dotazniku.
Zvolena forma dotazniku bude na PPK.

» PPK nejpozdé€ji 31. 3. sdéli studijnimu oddé€leni, zda bude k hodnoceni pouzita

elektronickd nebo papirova verze.
» Papirovou verzi ptipravi referentka studijniho odd¢€leni. TU si je vyzvednou a rozdaji
74ktim pred zahajenim praxe.

» Elektronickou verzi dotazniku posle PPK posledni den praxe garantovi.
TU pteda kazdému zZakovi formulat Piehled pracovnich ¢innosti pred zahdjenim praxe,
ktery bude v papirové verzi piipraven na studijnim oddéleni.
PPK nebo jim povéfeny ucitel rozesle vSem zaktm urcité téidy, resp. oboru ptes FORMS ke
zpracovani Zpravu ze souvislé praxe, tuto jsou zaci povinni vyplnit do 5 dnii od ukonceni
praxe.
Vyplnény Piehled pracovnich ¢innosti, poptipadé papirovou verzi Hodnoceni zédka od zakt
vybere TU v terminu do 5 dnti od ukonéeni praxe a preda ptislusnému PPK k vyhodnoceni.
Kontroly zaki ve firmach (osobni, telefonické, elektronické) bude striktné koordinovat
PPK. Pokud se TU bude chtit do kontrol zapojit, musi tak ucinit po domluvé s ptislusSnym
PPK a zapisovat vysledky kontrol do piehledu.
Archivace smluv a ostatnich dokumentti k praxi zakt probiha dle vnitiniho pfedpisu R03 —
Spisovy a skartacni tad, archivaci po uskuteénéné praxi zajiStuje referentka studijniho
oddéleni.
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